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بسم الله الرحمن الرحيم 
مقدمة: 
مدقن I‏ 
سيرها بانتظام وانسجام الا بضوابط سلوكية 
تنظم علاقات الناس ببعضهم البعض في مختلف 
شؤون حياتهم. ومن بين تلك الضوابط. الأخلاق 
التي تحكم سلوك الانسان في مجتمعه. وأرقى 
وأسمی الضوابط الاخلاقية للانسان فى تعاملاته 
كاف بجو نه | الشويسة ی سوم وس 
وصريحة تأمر بما فيه الخير وتحض عليه وترغب 
فیه. وتنهى عن كل سلوك فيه شر أو يقود إلى ما 
فيه شر أو مکروه. وتشدد على الابتعاد عنه وتنذر 
بسوء عوافبه. وذلك رحمة من رب العالمين بعباده 
ETE‏ 6ك بود ها | نواعت 
اراك واا هه زا شترا ابال اا 
والشفافية والاحساس بالآخرء مما يجنبهم ويلات 
السلوك الذي تحكمه المصالح الفردية وتسوده 
العواطف. وتسيره النزوات. ولقد تجسدت كل 
الأخلاق الحميدة التي ارتضاها الخالق العظیم 
لعباده بصورة عملية في سيرة النبي الکریم محمد 
ابن عبدالله صلی الله عليه وسلم الذي خاطبه الله 
كل جلاله في صيفة الدح بقوله تعالی رونك 
2 خلق عظیم)(). ۱ 
رفن انك | رشان تاه ]تشه دندش 


(۱) آية (۶) من سورة القلم. 


المملكة بنی على مباديء مستمدة من الشريعة 
الاسلامية. وحري بمن ينتمي إلى الخدمة العامة 
أن يتحلى بالأخلاق الفاضلة والقيم الاجتماعية 
والتنظيمية التي وردت مفصلة بالواجبات 
الوظيفية في هذا النظام وما ينبثق منه من لوائح 
وتعليمات كضوابط سلوكية في الأداء والتعامل 
والتتصرف في كل ما له علاقة بالوظيفة ومن 
وجدت لخدمته. فالموظف العام شأنه شآن كل من 
يستأجر لأداء عمل مباح. مؤتمن على ما استؤجر 
للقيام به. وفي ذات الوفت قانه ملزم و 
متطلبات تلك الأمانة التي لا يعد ات نها 
ای لوقت ا د د عدم الوضاء 
بمتطلباتها دون عدو روع يدف ضير کا 
يستوجب المساءلة والمجازاة. وقد نص القرآن 
الكريم على هذه القيم العملية في فوله تعالى:(إن 
خير من استأجرت القوي الأمين) )١(‏ 

وكما أن للموظف العام وغيره من الموظفين حقوقا 
محددة ومحكومة بقواعد نظامية مُوجبة وصاحب 
ف 
كاملة غير منقوصة ما لم يأت الموظف بما يوجب 
حجبها آو آي جزء منهاء فإن على الموظف بالمقابل 
واجبات هو ملزم بالوفاء بها كاملة غير منقوصة 
ب سا ته العمل نوعاً ا 
طذانا کان کل ذلك منظماً ومعقولاً ما لم محل بین 


(۱) سورة القصصء آية (۲۳). 


الموظف وبين الوفاء بها تعليمات أو توجيهات ممن 
يشرف عليه» وفي حالة حدوث شيء من ذلك 
وجب على الموظف إحاطة من يتسبب في ما يحول 
بينه وبين الوفاء بالتزاماته بآن ما طلب منه 
مخالف لاحکام نظامية أو لأخلاق وظيفية لا يجوز 
التعدي عليهاء مما يعني أنه لا يحق للموظف أن 
یصرّ على استيفاء كامل حقوقه دون أن يقابل ذلك 
وفنا ون گال يو ا 

ومن حق من له رغبة الالتحاق بالوظيفة العامة 
معرفة كل ما ترتبه الوظيفة التي سيلتحق بها من 
كو مجو ان كنا تس ا وف سقو 
وبالمقابل عليه أن يطلع على ما سيكون عليه من 
واجبات تلك الوظيفة بما في ذلك الاخلاقيات 
التي یجب الالتزام بها وما یرتبه النظام ادى 
یحکم تلك الوظيفة من عقوبات التقصير والتهاون 
والإهمال وغير ذلك مما يخل بتلك الواجبات 
بصورة مباشرة وغير مباشرة. مما يعني أن اطلاع 
شاغل الوظيفة أو طالبها على ما سيترتب له من 
حقوق وما عليه من واجبات عند الالتحاق بها 
والقبول بها يعد عهداً قد قطعه على نفسه» وأي 
تقصير في الالتزام بكل مقتضيات ذلك العهد 
سيكون مسؤولاً عنه؛ إذ أن الحقوق والواجبات 
الوظيفية كل لا يتجزأ فمن أخذ الآجر حوسب 
على العمل الذي يدخل في عمومه كل ما له علاقة 
به بما في ذلك أخلاقيات العمل. 


كت 


ولاهمية معرفة جميع العاملين بالخدمة المدنية 
في الملكة اله ريية السهودية ومن یلتحق يها 
مار و هن د اة 
باخلاقیات الوظيشة التي أؤتمن على واجباتها 
وحَمّل مسوولیتها ومنح ما يقابل ذلك من آجر 
ات کت که اا كان ا اة الكونة 
للوظيفة العامة التي إذا لم تعط حقها من قبل 
شاغل الوظيفة فلن تستطيع تلك الوظيفة أن تؤدي 
راع رن اهار اوی نیقی 
خدمة المجتمع بأعلى درجات الأمانة والنزاهة 
والانضباط وحسن المعاملة والتفهم المدفوع 
بالصلحة العامة والتعاون على كل ما فيه بر 
وتقوىء ةنك فقن وه ایس الدنية 
اكلام سم شه یت ات ره او 
أن من الأهمية بمکان کبیر التعریف بأخلاقيات 
الوظيفة العامة وآهمية الالتزام بها واحترامها. 
وذلك من خلال كتيب يتاع لكل الوظفین القائمین 
على رأس العمل وکذا الستجدین بأي من وظائف 
الخدمة الدنية عن طریق وزارة الخدمة الدنية يتم 
تزویدهم به فور ترشیحهم من قبلها لشغل ما 
تأهل كل منهم له من الوظاتف وذلك في مرحلة 
تقع بعد استکمال اجراءات الترشیح للجهة التي 
سیعمل بها وقبل صدور فرار التعیین من قبل تلك 
الجهة لیکون الوظف الستجد علی بيتة بما له وما 
علیه. مما بهیثه للمیش في بيثة الوظيفة التي 


E 


سيخدم بها وطنه ویظهر من خلالها أسلوب تعامله 
هه اه نهنا اة والس كيف ما 
عليه من إدارة الإعلام والنشر بالوزارة أو من 
فروعها ومكاتبها في مختلف مناطق المملكة؛ علاوة 
تصدرها الوزارة وكذا نشره على موقعها 
بالانترنت. 


ومن جانب آخر یجدر بکل موظف أن پراجع 
سلوکه الوظيفي بين حين وآخر ویلتمس کل ما 
يعينه على معرفة حقيقة ذلك السلوك ودرجة 
توافقه مع الأخلاقيات العامة للوظيفة الحكومية, 
ویعطی قترا من الاهتمام آیضا لا قد تفرد به 
الوظيفة التي يشغلها من آخلاقیات خاصة 
TE‏ ات الكلك تس a‏ 
من حيث واجباتها ومسؤولياتها آو مقرها أو 
ارتباطها أو المجال الذي تقدم في نطاقه خدمات 
كلك الف 

ولأن الانسان بطبعه ميال للمحاكاة واختيار 
قاور لخدا وان كول ات سس سوت 
بالفوقة الدقية وكذلك :م هن یی العمل أذ 
يكون 0 عند اختيار قدوته. ولتكن الامانة 
والصدق والبشاشة والوضوح والتفاني في العمل 
Ea,‏ مشا سنن ا كسان قدو 


تتطلم وزارة الخدمة الد إلى آن یسهم هذا 
الکتیب في تحسین مستوی الاداء العام لوظائف 
الخدمة الدنية. كما تتطلم إلى ما سیجود به من 
يطلع عليه من ملاحظات أو إضافات ستلقی کل 
تقدیر وترحیب. منوهین في ذات الوقت بأنه قد 
ساهم في |عداد هذا الکتیب الستشار القانوني 
SL NE‏ ينه ا تنوم را شين 
السنيدي بشكل رئیس. كما شارك بالمراجعة نخبة 
من ذوي الا ختصاص والاهتمام بمعهد الادارة 
العامه وخرفن ووز ارد اتختمه اكد هه رها له 
دوه ا کر واا د 


عبدالرحمن بن عبدالمحسن العبد القادر 


نائب وزير الخدمة المدنية 


س 


آولا: الأخلاق الانسانية: 

تعني الأخلاق في اللفة الطبع والمروءة 
والسجية. بما يعني وهيف داخلياً لنفس الإنسان 
من حيث صفاتها الإيجابية والسلبية. 

ومن تعریفات الفكر الاسلامى «للأخلاق» أن 
«الخلق عبارة عن هيئة فى النفس تصدر عنها 
الافعال بسهولة ويسر من غير حاجة إلى فكر 
وروية. وقد تكون هذه الأفعال الصادرة حسنة أو 


بيتك ) . 


یحتل الخلق الحسن مك بارا في الاسلام 
حك وك القرآن الکریم والستة النبوید الشریفد 
على العلاقة الوثيقة بين الدین ومکارم الأخلاق. 

ففي القرآن الکریم (خذ الْعَفُوَ وََمُرٌ بالْعُرّف 
عرض عَن الجاهلین) () وقد جاءت هذه الآية 
جواباً لسوال وجه للرسول صلى الله عليه وسلم 
عن حسن الخلق. كما أن الأخلاق الفاضلة هي 
صفة من صفات محمد النبي عليه الصلاة 
والسلام حسب ما ورد في الذکر الحکیم (وانلت 
َعلَى لق عظیم) (0 

كما ورد عن الأخلاق الفاضلة في القرآن 
الكريم (لا خَيّرَ في كثير من نجواهم اا 
بصدقة آو مَعَروف ۳ اصلاح بين التاس وَمَنْ يَفعَل 
ذلك سه مَرَضَات الله فُمسَوّفَ نؤتيه E‏ 
عَظیما) 0. 
(۱) الآية (۱۹۹) من سورة الاعراف. 


(۲) الاية )٤(‏ من سورة القلم. 
(۲) الآية (۱۱۶) من سورة النساء. 


د 


وقد أتصف رسول الله عليه الصلاة والسلام 
بالأخلاق الفاضلة كالصصدق والبر والوفاء 
والشجاعة والحلم والصبر والعفة والحیاء ومعرفة 
الواح و كول الولى ع كل مياه ای الله 
فيه ويد (لقد جاءکم سول من آنقسبکم عزیز 
عليه ماعنتم خریص ) علیکم بانوْمنین رعوف 
رَحِيم)01. 

أما في الفكر الإداري المعاصر ينظر بعض 
فلاسفة الغرب المعاصرين للأخلاق على أنها 
(مجموعة من القيم والضوابط التي تحدد السلوك 
الإيجابي للفرد والمجتمع فهي عبارة عن مرشد 
للسلوك وضابط للتصرفات ويؤدي الخروج عنها 
إلى العقاب ) ويعرف بعض المثقفين العرب 
الآخلاق بأنها ( علم يوضح معنى الخير والشر 
ويحدد طرق التعامل بين الناس التي تنير السبيل 
وتبين الأهداف ) (۲). 

إذن فالسلوك الاخلاقي الحميد هو کل سلوك 
فردي أو جماعي يستحسنه الناس مهما اختلفت 
مفاهيمهم وعاداتهم. والسلوك الأخلاقي غير 
المرغوب هو كل سلوك فردي أو جماعي يستهجنه 
الناس. ومما يدل على ذلك قول الرسول صلى الله 


يه سور (آقریکم مني يوم القيامة أحاستكم 
أخلاقاً ) (). 
(۱) الآية (۱۲۸) من سورة التوبة. 
(۲) أخلاقيات الادارة في الوظيفة العامة في المملكة العربية السعودية للأستاذ/ فهد بن سعود 


العثيمين. 
(۲) حديث نبوي شريف. 


حك 


ويعبر السلوك السوي للإنسان عن صفاء نيته 
وحسن تربيته الشيء الذي يدفعه أن يسعى إلى 
تحقيق المطالب والحاجات الإنسانية بطريقة 
آخلاقية. ويتأثر السلوك الأخلاقي بما يسود بيئة 
المجتمع من قيم وأنظمة وعادات وتقاليد وهي من 
الأمور التي يمكن تهذ يبها وتطويرها لميل الفطرة 
البشرية للخير أكثر من ميلها للشر لآنها في 
الاصل سوية ولا ينحرف بها عن مسارها السوي 
إلا التربية ومكونات المناهج التعليميةالسيئة 
ورفقة السوء والثقافة الاجتماعية المعاكسة 
للشريعة الاسلامية. 

أما علاقة الأخلاق بالإدارة فقد أجمع علماء 
الاذارة علی آنهسا مه من العملیة الادارية لان 
السلوك الاداري أو الوظيفي ليس الا آحد مظاهر 
السلوك الانساني الذي تؤثر فيه عوامل بيئّة العمل 
والقيم والعادات والثقافة التنظيمية الشائعة في 
E EY‏ 

ومن حيث علاقة الأخلاق بالمسئولية الإدارية 
قانها ذات علاقة مباشرة بها لكونها توفق بين 
السلطة والمسئولية فتوجد تركيبة إدارية عقلانية 
غون وين رمک | تفه | مرن النفود 
واساءة السلطة وتجعل هدف الادارة منصباً في 
عمومه على ما یحقق المصلحة العامة في محيط 
عا نودم نصا 
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ثانياً : الوظيفة العامة وواجباتها: 
-١‏ مفهوم الوظيفة العامة: 

کف کات اش ات تاه مالو هة العامة 
فبعضها یمیل إلى التوسع في مفهوم الوظيفة 
العامة یت تعمل طا ا ا ك اس 
المؤقتة على اختلاف الأنظمة التي تحكمهاء 
والبعض الآخر يتجه إلى حصر هذا المفهوم في 
الرطاتت اة فقط: 

هناك فبويضنة ا هن نات تخل 
مفهوم الوظيفة العامة يمتد إلى كل عمل أو نشاط 
معتمد يتم القيام به في أي من الأجهزة الإدارية 
ذات الطابع الحكومي. حيث ترى أن الوظيفة 
تشمل كل (كيان نظامي تابع للادارة الحكومية 
يتضمن مجموعة من الواجبات والمسئوليات توجب 
على شاغلها التزامات معينة مقابل تمتعه بالحقوق 
والمزايا الوظيفية). 
۲- الواجبات الوظيفية: 

یه امه تمل هه الحكومية تناها تجاه 
الواطنین. وعلی من یقبل بذلك التکلیف أن یکون 
آلا له في کل تعاملاته, لأنه تکلیف مبعثه الثقة 
ومردوده المرتجى الصدق والآمانة وحسن الخلق. 
ومن تشوب آسلوبه في التعامل مع الناس شائية: 
مطالب بکبتها آشاء تعامله مع کل من له علاقة 
بوظیفته. لأنه آشاء قيامه بواجبات ومهام تلك 


الوظيفة لا يمثل نفسه بل يمثل الدولة. 

ولكي يتمتع الموظف أو الموظفة بحقوقه 
الوظيفية كالراتب والمزايا اللأخرى كالإجازات 
والترقیات ونحو ذلك. فلابد أن يلتزم شاغل 
الوظيفة بواجباتها التي منها ما يتصف بالطابع 
العملي ومنها ما يتعلق بأساليب التعامل وذلك 
تمشیاً مع مبداً ( الأجر مقابل العمل). 
۳ الأخلاق في الأنظمة العامة بالمملكة: 

مصدر الأخلاق في المملكة العربية السعودية 
القعران الكريه والسكة تیه الشريفة وی 
أخلاقيات العمل بالخدمة المدنية في المملكة مما 
وافق الاسلام من القیم والأعراف الاجتماعية 
و رسع ی ات ات 
ونحو ذلك. التي تشکل مجتمعة آصول الأخلاق 
العامة. ۱ 

تؤكد بعض الأنظمة العامة في المملكة على 
مكانة الأخلاق وأهميتها في مختلف الأعمال ومن 
بين تلك الأنظمة: 
النظام الأساسي للحكم: 

ورد في هذا النظام التاكيد على حرص الدولة 
على توثيق أواصر الأسرة ورعاية أفرادها 
والحفاظ على القيم العربية والاسلامية. والتعاون 
على البر والتقوى والتكافل بين الجميع وعدم 
التفرق وغرس العقيدة الإسلامية في نفوس 
النشء. وتعزير الوحدة الوطنية ومنع كل ما يؤدي 
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للفرقة والفتنة والانقسام (). 
نظام القضاء: 

اشترط هذا النظام لتولي القضاء بالإضافة 
إلى حسن السيرة والسلوك آلا يكون المطلوب 
تعيينه في مجال القضاء من أصحاب السوابق 
حتى ولو رد إليه اعتباره وذلك بسبب أهمية 
الوهليفة القضافية ران 
نظام الخدمة المدنية: 

و نعلي مه ای نی و مسا جلا 
التعددة (حسن السيرة والسلوك). كأحد الشروط 
الأساسية الطلوبة في شغل الوظيفة العامة, وألا 
یکون التقدم للوظيفة من آصحاب السوابق 
السلوكية أو الجنائية ما لم يمض على ادانته في 
ها ان مفو مها طن تخیر كه 
خلالها . وهذه المدد قد أوردتها الأنظمة ذاتها. 
كا اتيس ]لفیا سن هلي | تسا ميق 
التحلي به من الأخلاق الحميدة والتعامل الفاضل 
مع روسائه وزملائه والراجعین. وعدم قيامه 
ها تشه الكاعرة و لخر كين 
يخل بالشرف والكرامة. 

كما تضمنت نماذج تقويم الاداء الوظيفي 
لوظفي الخدمة المدنية الملحقة بلائحة تقويم 
ا ل نم ا 


ار 5 ۳ 


الأداء الوظيفي عناصر لتقويم الجانب السلوكي 
والآخلاقي للموظف. باعتبارها أحد عناصر قياس 
الأداء الوظيفي. 
نظام العمل والعمال: 
أكد نظام العمل والعمال على الالتزام بما يلي: 
© معاملة عماله بالاحترام اللائق البعيد عن كل 
قول أو فعل يمس كرامتهم أو عقيدتهم. 
© إعطاء العمال الوقت اللازم لاداء الشعائر 
الدينية وممارسة حقوقهم في الراحة والإجازة 
دون أن يؤثر على أجورهم. 
© عدم تشغيل الأحداث والمراهقين والنساء في 
الأعمال الخطرة. 
© التزام العمال بحسن السلوك والأخلاق أثناء 
العا 
ولا يستغرب ما ورد في الأنظمة السعودية من 
حث الموظفين والموظفات على التحلي بالأخلاق 
الكريمة والتعامل الجيد مع كل من لهم علاقة 
بأعمالهم. لأنه يتماشى مع تعاليم ديننا الحنيف 
التي تؤكد على أهمية الأخلاق الفاضلة في مجال 
العمل» كما أن ما ورد في أنظمتها يتفق مع ما 
تتضمنه البادی القانونية والإدارية الحديثة العمول 
بها في الدول المتتقدمة التي لا تتعارض مع 


بت 


الشريفة اة (0: 
:- الأخلاق الوظيفية في الخدمة المدنية بالمملكة : 
جميع الواجبات الوظيفية في الخدمة المدنية 
بالمملكة تتطلب من المكلفين بها الالتزام التام 
بأخلاق العمل المنصوص عليها في الانظمة 
والتعليمات الإدارية العامة وهو التزام يصل ال 
درجة الوجوب لكونها صادرة عن ولي الأمر. 
فالالتزام الوظيفي يعد من أهم الواجبات 
الوظيفية لكونه يمثل وسيلة من وسائل نحقیق 
الخدم4 للمواطنين بأسلوب يسوده حسن الخلق 
وطیب العاملة . ومن آبرز ما يجب أن پلتزم به 
شاغل الوظيفة آشاء تأدیته لهام وظیفته من 


(۱) ففي الولایات التحدة الأريكية؛ ینظر إلى أن واجبات الوظفین الحکومیین لا تتحصر في 
آداء الأعمال وتحقیق الصلحة العامة بكفاية وفعالية فحسب بل تعني أيضاً أن يتم ذلك 
بالظريقة الام التي تحول فى نظرهم دون ال ية واستفلال الوظیفه: کما آن حبين 
الأخلاق والنزاهة في مجال الخدمة العامة الأمريكية لا یقتصر على الوظائف الكبيرة بل 
يشمل الوظائف التوسطة والصفيرة. فإذا كانت النزاهة وحسن السيرة الذاتية مطلوبة في 
الوزراء حيث يتم فحص سيرتهم من قبل (الکونجرس) عند تعيينهم فان ذلك آیضا مطلوب من 
أمين الصندوق وفني الكمبيوتر وفني المختبرات والطبيب والممرض ومحصل الضرائب ونحو 
ذلك. 

وفي كندا تزايد في السنوات الأخيرة الاهتمام بأخلاقيات الموظفين الحكوميين بسبب 
بعض السلبيات التي حدثت في هذا المجال كإقشاء الأسرار الوظيفية وتعارض المصالح بين 
عمل الموظف الحكومي وأنشطته الأخرى ولذلك فقد كان التوجه في كندا هو إصدار قانون 
خاص بسلوك الوظفین وفي الیابان تم خلال الرحلة الثالثة من يناء الیابان بعد الحرب العالية 
الثانية وضع برنامج لأخلاقيات الخدمة الدنية سنة ۱۹۸۱م التي يعبر عنها في ذلك البلد 
بالانضباط الوظيفي الذي يشمل عدم القیام بأعمال مشينة تسيء للخدمة الدنية, والحفاظ 
على سرية العمل. والاخلاص والدقة والتفرغ للعمل ونحو ذلك. كما يتم وضع برامج للتدریب 
على آخلاقیات الخدمة الدنية بغرس القیم الأخلاقية لدیهم. 

آما في استرالیا وبالذات في ولاية فیکتوریا وکدلیل على الاهتمام بأخلاقيات العمل 
يفصل الوظف الذي یخالف قواعد السلوك الأخلاقي. كما تضمن قانون الخدمة العامة 
الفدرالي باسترالیا بآن الادمان على الخمور والخدرات والادلاء بشهادة الزور يتعارض مع 
الأخلاقيات الطلوبة من الوظفین. 


۳ ۳ 


الأخلاق ما يلي:- 
الأمانة: 


ر ووك 


یقول الله سبحانه وتعالی (إِنَ ار ان 

توا الأَمَانَاتَ الی أَهّلهًا) (). والوظف والوظفة 
مؤتمنان من الدولة كل على وظیفته, وعلیه أداء 
عمله بصدق ونزاهه وعدم تجاوز ما يحكم 
الاعمال الوكلة إليه أو الیها من آنظمة وتعلیمات 
خاصة بالوظيفة أو الجهاز آو الخدمة العامة 
یکاملها . 
الا خلاص والتفرغ لأعمال الوظيفة: 

وهو أن يعمل الوظف والموظفة بانضصباط 
وشعور تام بالمسئولية وعدم صرف أي جزء من 
ساعات العمل الرسمية الخصصة للوظيفة لأى 
نشاط خارج حدودها الا ما یکلف به من قبل 
ا ي . والمولى جل ا یقول 
ان الذينَ منوا وَعَملوا الصّالحات انا لا نضيعٌ 
أحَزّمن اش ها )ترفن الحديث ا 
(اٍن الله یحب ]ذا تعمل [حدکم عملا آن یتقنه) (". 

مما يؤكد وجوب اتقان العمل وحسن آدائه 
بجمیع متطلباته المهنية والسلوكية والحافظة على 
آوقات الدوام والتفرغ لأعمال الوظيفة بحيث لا 
یحاول شاغلها أو شاغلتها الجمع بين تلك الوظيفة 
وعمل آخر تجاري أو نحوه. باستثناء بعض الصرح 


)۱( الآية )0۸( من سورة النساء. 
(۲) الآية (۳۰) من سورة الكهف. 


0 ات 


لهم بممارسة مهنهم خارج وقت الدوام الرسمي. 
وبما لا یتعارض مع واجباتهم الاساسية کالحرفیین 
والفنیین الساعدین. کما أن الانضباط هن الدوام 
ينضوي تحت مفهوم الامانة بحيث یتطلب الأمر 
حضور الوظف والوظفة في بداية الدوام الحدد 
من قبل الدولة والانصراف من الدوام في نهايته 
وعدم الخروج خلاله الا للمهمات الرسمية أو 
بالاستتذان في حالات الضرورة. 
الصدق: 

ويعني أن يتحرى الوظف والوظفة حقائق 
الامور وواقعها بصفة مستمرة فیما یتعلق بالعمل 
بحیث لا يتعمد الکذب أو التزویر أو قلب الحقائق 
أو انقاصها أو تشویهها في التعامل مع الأنظمة 
التي تحكم العمل وتحري أقصى درجات الصدق 
فى التعامل مع الرؤساء والزملاء والراجعین. 
وللقيمة العالية للصدق فقد حثت عليه الشريعة 
الاسلامية إذ یقول الله تعالی (یا نيا الذين E‏ 
اتقوا الله ۳ مع الصادقین) (۱). 

وهذا يعني آنه ينبغي على الموظف والموظفة 
aE e AE OS‏ 
ضحية لذلك. ضفي القرآن ن الكريم یقول الحق 
تبارك وتعالی( انما يري اذب الذینٌ لا يُؤُمنونَ 
بآيات الله روكت هم الكَاذبُونَ)) 6 


وقي الحديث الشريف (إن الصدق يهدي إلى 


)١‏ الآية (۱۱۹) من سورة التوبة. 


) 
(۲) الآية (۱۰۵) من سورة النحل. 


د 


البر والبر يهدي إلى الجنة وإن الكذب يهدي إلى 
الفجور والفجور يهدي إلى النار ) ('). 
الصبر: 

وهو من الفضائل العظيمة التي أبرزها الإسلام 
في مواضع كثيرة و میا فول الى( ا الذينَ 
آم واا يو بالصّبَّر وَالصّلاة ان اللة مَعَ 
الصٌابرین) 5 وهذا يسدئ آن یکون الوظف 
والوظفة متا بهذه الفضيلة کاحدی السمات 
anl ES‏ ما كسيف لكو ی 
کثیر الضجر أو سریع الانفعال والتصرف دون 
روية وعلیه وعلیها تحمل ما یواجهانه في محيط 
العمل من نقد آو الحاح ممن وظفا لخدمتهم آو 
غير ذلك مما یواجهه الموظف أو الوظفة في العمل 
من ضفوط كما آن علیهما تحمل النقد آو الالحاح 
لکون الراجع صاحب حاجه. فقد رت الخالق 
جاده a‏ و ان (والکا میت 
حرط وَالعَافِينَ عن الناس وَاللَهُ يحب 
الَحْسنین)(. 
البشاشة: 

تعني استقبال الانسان. بصرف النظر عن 
صفته الاجتماعية. لزواره ومراجعیه بالکلمة 
الطيبة والوجه الطلق حتی ولو لم يكن بينه وبينهم 
قرابة أو صداقة أو معرفة أو واسطة لما في ذلك 
ی نبو هرز 


(۲) الاية (۱۵۳) من سورة البقرة. 
(۲) الآية (۱۳۶) من سورة آل عمران. 


-)۷- 


السلوك الإنساني القويم من دواعي الود والرحمة 
والتعامل الحسن الذي يقود إلى الخیر وقد 
أوصى الله عباده بحسن الخطاب فقال جل من 
قائثل ( وقل لمبادي یقولوا التي هي آحسن) (). 
كما ورد بالسنة الشريفة ( لا تحقرن من العروف 
شما ولك نلق اكز لماوح ی( 
الالتزام بالألفاظ اللائقة: 

على الوظف ر ار عتد التعامل مع الرژساء 
والزملاء والراجعین الحرص علی استخدام 
الألفاظ الطيبة التي تدل على التقدیر والاحترام 
والبعد عن قول السوء امتثالاً لقول الباري عز وجل 
(لا يُحبٌ الله الجَهْرَ بالسئوم من القَوّل لا مَنْ ظلم 
وَكَانَ الله ستميعاً عليماً. ِن تَبَدُوا خیرا وتو 
ا عَنْ سُوء فَإِنَّ الله ان عَفُوَاً فَديراً) (0). 
ودارا را و و وا ا 
أي e‏ الأسباب لمر الله سبحانه وتعالى 


ورك و ا 2 


مر گر 7 


E‏ ۳۳ نهم و وت 
نسباء عستی أن يكنَّ خَيْراً مهن ولا تلمزوا أنفستكم 
ولا تابزوا بالق اب بش الاسم الوق بَمَدَ 
الایمان وهن له يتب > فأولتك هم الظالمون) (), 
مساعدة المسنين والعاقین وكل من یتطلب حالهم العون: 
توا ها توت مالس ان بان کرت ام 
(۱) الآية (۵۲) من سورة الاسراء. 
(۲) حدیث نبوي شریف. 


(۲) الآيتين (۱۶۸ - ۱۶۹) من سورة النساء. 
)٤(‏ الآية (۱۱) من سورة الحجرات. 


۳ 


ورحيمين في تعاملهما مع المراجعين بحيث يطبق 
علیهم مبداً امساواة في حدود او النظامية 
ففي الذكر الحكيم (وإذا حَکشتم ین الناس اَن 
ا بِالعَدّل إن الله نعمًا يعظكُم به ان الله كانَ 
سمیما بُصبيراً) (. وقوله تعالى (يا ا الذينَ 
2 کونوا قوامین لله شهداء بالق سط و 
بچرمنکم ق قوم علی آلا تقدلوا اعدلوا هُوَ 
قرب للتقوی واتة تقوا الله ان الله خَبِيرٌ بمَا 
َعَمَلُونَ)1. 
ارونو ها هين اه اة و انم ن 

الراجعین افراد کبار السن والعافین وغیرهم من 
ذوي الحاجة الظاهرة بمعاملة خاصه لکونهم 
محتاجین بسبب ظروفهم الانسانية لتلك الساعدة 
دون تجاوز آو اخلال بالقواعد النظامية التي تطبق 
على الجميع. 
المحافظة على المال العام : 

يتطلب القيام بأعمال الوظيفة العامة بكفاءة 
ونزاهة و ماه المحافظة عل وال والمتلكات 
العامة بما في ذلك المكاتب والأثاث والمواد المكتبية 
ونحو ذلك من مختلف الآدوات والمواد مما يوضع 
تحت تصرف الموظف وعلى مسئوليته وحسن 
استخدامها وعدم التفريط فيها وعدم السماح 
لاحد بالعیت بها آو شوه استخدامها: 


(۱) الاية (۵۸) من سورة النساء. 
(۲) الاية (۸) من سورة الائدة. 
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عدم الإنفراد بالرأي 

مو نعي رهاق :لعفل نه خی SA ERE‏ 
المركز الوظيفيء أن يكون رأيه في كل ما يتعلق 
بالعمل مستنداً الی ما ورد في الأنظمة واللوائح 
والقرارات ذات الم لاقة بحيث لا يأتي برأي لا 
تقد الی هده اتصادر الا ما یستدعی الاجتهاد 
في حدود الصلاحية المتاحة وإذا لم یوجد بهده 
المصادر ما يستند إليه فعليه التشاور مع رؤسائه 
وزملاته (وَأمَرُهُعْ شورى بَيَنَهُم) ('). وهذا لا يعني 
قفل باب التطوير والتحسین. وانما التآكيد على 
احترام الا نظمة والتعلیمات العامة. وما یقدم 
کتطویر وتحسين وتجدید واجتهاد يجب أن یکون 
وفق الضوابط والا جراءات النظامية والتنظيمية 
ذات العلافه . 
الا حساس بالواجب: 

قيام الوظف بواجبات الوظيفة التي يشغلها 
مقابل الراتب الذي یتقاضاه واجب عليه ولیس 
فضلا منه. وآي تقصير في ذلك الواجب يعد 
اخلالاً بالالتزامات الوظيفية. 


الظهر اللائق 


الظهر وملاءمة الهندام وطیب الرائحة آثناء 
أوقات الدوام, فقد حث دیننا الحنیف على أن 


)۱( الآية (۳۸) من سورة الشورى. 


يتحلى المسلم بتلك الخصلة ففي بيوت الله قال 
الله تعالى (يا بني آَدَمَ دوا زینتکم عند كل 
مشج (. وفي السنة الشريفة رإن الله جمیل 
نحت a‏ تیه اهاز 
بذلك وقد جعل الظهر اللاقق للموظف من ضمن 
معاییر تقویم الأداء الوظيفي. 
العلاقة بالرؤساء: 

من أجل أن يسير العمل بانضباط وانتظام في 
فد حمل و تسرام عب سل مر 
امول تال ییا لهم نكل ام و تفت وی 
المرؤوسين توقیر رؤساتهم والتزام اللياقة والادب 
فل كانتي ار مها نهم O‏ إن قاد 
كسرع العيل و اتح يننا ترسو 
ومرؤوسيه تساهم بشكل كبير في تعميق روح المودة 
التعناور زاناس عار اسيل وين ساليية 
وهذا لا يعني قفل الباب أمام الاختلاف في الرأي 
أو الحوار بين الرئيس والمرؤوس فيما يتعلق بشوون 
العمل باتوی شون لجرا ماد 
حدود الآدب واللياقة والاحترام التزن الواجب 
a E‏ 
يعني بأي حال من الأحوال عدم إبداء الملاحظات 
آو تقدیم الاقتراحات التطويرية. فتلكك آمور تعد 
وناو بات ر ا سس تور 
الوظيفي, التي تع تبر من عناصر تقویم آداگه, 


(۱) الاية (۲۱) من سورة الأعراف. 


- و 


والعبرة. فيما يبدى من ملاحظات ويقدم من 
اقتراحات. بجديتها وقيمتها وأسلوب طرحها. 

كما تشمل آداب اللياقة والأدب في هذا المجال 
الرئيس تجاه مرؤوسيه بحيث يراعى» في التعامل 
معهم. مباديء العدل والإنصاف والمساواة والحياد 
وحسن الخطاب. والبعد عن التعاليء لما في حسن 
التعامل من رفع لروحهم المعنوية. وتحقيق الرضا 
الوظيفي لديهم مما يساعد على تحسين الكفاءة 
الكلية للوحدة التنظيمية (الإدارة أو القسم e‏ 
ال 
الترفع عما يخل بالشرف والكرامة: 

ينبغي على الموظف والموظفة عدم الوقوع في 
التصرفات التي تتعارض مع تعاليم الدين وتقاليد 
المجتمع الحسنة وتسيء إلى السمعه الشخصية 
وسمعة الجهة التي يعمل بها كتعاطي المخدرات 
والسكراك NSN‏ اسان اتلد 
بالآداب العامة داخل مقر العمل أو خارجه داخل 
البلاد وخارجها. وآن يكون على درجة عالية من 
السلوك الوظيفي القويم والحرص على أداء الواجب 
اناد عن م اط الشييات: .سالا عمال اة 
بالشرف والكرامة المحظورة على الموظف قد يؤدي 
الوقوع فيها إلى فصل مرتكبها من العمل وسقوط 
فقا مک از تلق لاما 

-١‏ الرشوة: 

وتعني قيام الموظف بقبول أو طلب مقابل مادي 


۲ 


أو غيره للقيام بأداء أي من أعمال وظيفته أو 
الامتناع عنه. آي أن الرشوة تعني المتاجرة 
بالوظيفة. وهي جريمة كبيرة تؤدي لفساد الذمم 
والضمائر ونشر الظلم والفساد مما أدى إلى 
تحريمها في ديننا الحنيف حيث يخاطب الخالق 
جلّ وعلا المؤمنين (يا أيها این فر لا تأکلوا 
أَمْوَاَكمَ بتكم بالباطل.... ....) (» وقوله تعالى (يَا 
یه الذين منوا لا تخونوا الله وَالرَمُولَ وَتَحُونُوا 
َمَاناتکم و : نتم تعلَمُونَ) | (۲), وقوله تعالى (وَمَا كان 
لَب أن يَعْلَ ومن یل يات بم غَلَ یوم القيامة ثم 
توفی کل تفس ما بت وم لا تون( 
وقول الرسول صلی الله عليه وسلم (لعن الله 
الراشي والمرتشي والرائش بينهما)() والرشوة 
تأخن أشكالا متعددة كأن تقدم على شكل هدية أو 
هبة أو أعطية أو مساعدة نقدية أو عينية أو حتى 
معنوية وما إلى ذلك. وطالما كان الدفوع أو اا 
للموظف مرتبطاً بوظيفته فهو في حكم الرشوة. 
ولقد أدى عظم هذه الجريمة إلى وضع العقوبات 
المشددة على مرتكبها في الانظمة السعودية وهي 
السجن لمدة عشر سنوات وغرامة في حدود مليون 
ريال أو باحداهما إضافة للفصل من الوظيفة 
العامة وعدم العودة إليها إلا بعد مضي مدة خمس 
E‏ اه | لبد امس ها تست 
ماورد في نظام مکافحة الرشوة الصادر بالرسوم 
الملكي رقم (۱۷۵) في ۱۲/۱۲/۲۸ ۱ه. 


(۱) الاية (۲۹) من سورة النساء. 

(۲) الاية (۲۷) من سورة الأنفال. 
(۲) الاية (۱۲۱) من سورة آل عمران. 
(۶) حدیث شریف. 
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۲- الوساطة: 
والقصود بها هنا الواسطة التي تودي إلى 
مخالفة الأنظمة الل الشفاعة الحسنة التي 


تا ی و سويد آو يمنع 
اون أو العبث بالانظمة من أجل تسهیل آمر 


شخصی بدذاته. فالشفاعة الحسنة أثتنى الولی عز 
وجل على فاعلها بقوله سبحانه وتعالى (مَنْ ۷ 3 


وبالمقابل فقد ورد ذم الواسطة أو الشفاعة 
السيئة في القرآن الكريم ) ( وَمَنْ يشفع شفاعة 
سَيّئّة يكن له كفلٌ منها........) 7ء وذلك لكون مثل 
هذا النوع من الوساطة يؤدي إلى إحقاق باطل 
بهذا المفهوم تدخل في عموم الرشوة فقد ورد 
بنظام مكافحة الرشوة الصادر بالمرسوم الملكي رفم 
(۱۷۰) في ۱۲/۱۲/۲۸ ١ه‏ (كل موظف عام طلب 
لنفسه أو لغيره أو قبل أو آخد وعدا أو أعطيه 
لأا فاون امنا ل اهتقوب وعد مر نيا 
ويعافب بالسجن مدة لا تزيد عن عشر سنوات 
وبغرامة لا تزيد عن مليون ريال أو بإحداهما...). 
(۱) الآية (۸6) من سورة النساء. 


(۲) الآية (۸۵) من سورة النساء. 


سے 


۳ الاختلاس: 

وهو عبث الموظف العام بالأموال العامة المؤتمن 
على حفظها ويدخل الاختلاس في عموم خيانة 
الأمانة ویعرف في الشريعة الاي بالغلو (وما 
كان لنبي أَنْ يَغلَ وَمَنْيَغْلْلَ یات بمَا غل يوم 
اا 417 .وال الرسموك سلی ]الله عایه وتتلم 
ريا آیها الاين مين عمل هنكم کب على عمل فكتمنا 
منه مخيطاً فما فوقه فهو غل يأتي به يوم القيامة) 
وذلك لكون الاختلاس من الجرائم المخلة بالشرف 
ولا تحدث لمن دوي الآخلاق غير السوية ويكون 
أشد 557 دوا عندما يقع من موظف عام منح 
ثقة لم يكن على مستواها وحمل أمانة فخانها. 

-٤‏ التزوير: 

وهو عمل يعد من الجرائم الكبيرة التي ينبغي 
على الوظف العام والخاص أن يترفع عنها لما 
تؤدي إليه من تغيير الحقائق بالغش والتدليس 
والانحراف واستغلال الوظيفة. ولذلك فان الإدانة 


بالتزوير تؤدي إلى العديد من العقوبات كالسجن 
والغرامة المالية وذلك حسب نظام مكافحة التزوير 
الصادر بالمرسوم الملكي رقم (۱۱۶) في 
57 هه كما تؤدي للفصل من الخدمة. 
ه- استغلال السلطه: 
من الواجبات الاخلاقية المطالب بها الموظف 


(۱) الآية )١11(‏ من سورة آل عمران. 
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عدم استفلال سلطته الوظيفية سواء كان مشرضا 
أو قيادياً أو مختصاً أو مستشاراً أو تنفيذياً أو غير 
ذلك لآن استغلال السلطة يؤدي إلى الإضرار 
بالمصلحة العامة لأنه يطال مصالح الناس بالاساءة 
وهذا آمر لا يقره الشرع ولا يتفق مع الأنظمة 
وغير مقبول من قبل المجتمع لآنه سلوك مشين. 

ويعد من صور الاستغلال الوظيفي أيضاً قيام 
الوظف بتسخير بعض العاملين في جهته أو إدارته 
في خدمة بيته وآسرته. 

وقد حظر نظام الخدمة المدنية على الموظف 
قيادياً أو غيره سلوك هذا الطريق حيث ورد بالمادة 
(۱/۱۲) من اللوائح التتفيذية لنظام الخدمة 
O‏ سكن على EE‏ سس ان ما 
و فتاه ونخودها لاله اتتخاهته ی ول 
خدمة للمصلحة العامة بالقضاء علی هذا النوع 
من الفساد الاداري. 
الحافظة على آسرار العمل: 

مع أن الحافظة على العلومات والوثائق التي 
يطلع عليها الموظف والوظفة. بحكم عملهما. والتي 
تتصف بالسرية يعتبر من الواجبات الوظيفية 
تفه علن هناف زنط الا أنه باه تداك 
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يعتبر الالتزام بهذا الواجب دليلاً على تقيد 
الموظف بتعاليم الدين الحنيف الذي يحث على 
تجنب الغيبة والنميمة وكشف أسرار الناس والذي 
يعتبر من خيانة الآمانة الوظيفية وقد يدخل في 
مفهوم قول الولی عز وجل رن يا لین منوا لا 
ونوا ال و توكو وت ونوا آم اناتکم وأْتم 
EE‏ 
الولاء للوطن: 
وهو أحد الواجبات الملقاة على عاتق الموظف 

والوظفة. لأن الولاء للوطن مطلوب من كل مواطن 
نحو كان و ورو أن هذا 
الواجب يتأكد بصورة أكبر لدى الموظف العام. 
والولاء للوطن يعني الشعور بالسئولية تجاهه 
والعمل بجد وإخلاص من إجله وتغليب المصالح 
العامة على المصالح الخاصة. 
خالثا: الآثار الترتبة على الالتزام أو عدم الالتزام 
بأخلاقيات العمل: 

من شيم الكرام ذوي الأخلاق العالية المبادرة إلى 
الاعتذار لمن أصابه منهم أي نوع من التقصير أو 
(۱) الآية (۲۷) من سورة الأنفال. 


۷ 


الأذی. فالموظف العام مطالب بهذا السلوك 
الإنساني الراقي إذا بدر منه التقصير تجاه رئيسه 
أو زميله أو من وُظّف لخدمتهم (المراجعين). 

وبالمقابل ينبغي على الجميع تقدير الموظف 
التساون التضهم الذي لیس من صفاته الاهمال 
وعدم الاکتراث وسوء العاملة وتعمد التقصیر, 
ویتحمل ضغوط العمل ونقد العنیین سواء کانوا 
رؤساء أو زملاء عمل أو مراجعن. والتعامل مع ما 
يوجه له من نقد بحكمة وحسن خلق. 

ولكي لا تقع الأخطاء والتقصير ينبغي أن يكون 
هناك قدر من التوعية الموجهة للموظفين مند 
الأيام الاولی لالتحاقهم بالعمل ضمن برنامج 
تعريفي يقدم لهم قبل البدء الفعلي لممارسة مهام 
الوظيفة. يتضمن كل ما يتطلبه العمل في الجهاز 
من خلفيات وتوجهات عامة ومتطلبات أخلاقية 
ونظامية وفنية بجانب المتابعة الدقيقة الواعية من 
المعنيين والمشرفين وآن يكون المشرفون آنفسهم 
قدوة لمرؤوسيهم وذلك من أجل تعويد الموظفين 
على الالتزام بالأخلاق الفاضلة عند ممارستهم 


لأعمالهم. فاللتزم پشکر ويقدرء والمخالف الذي 
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تعمد التقصير يُوجه ثم يحذر وينبه إلى ما 
سيواجهه من تأنيب ضميره ونقد المجتمع له 
وعزلته في بيئّة العمل. كما أنه معرض لجزاء 
مادي كحجب المزايا الوظيفية عنه وقد يصل الأمر 
إلى إحالته للتحقيق وتوقيع إحدى العقوبات 
تاش عليه 
(وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين) 

ومن فضل الله علينا آن جعل لنا شريعة سمحة 
نهتدي بها في جميع شؤوننا . ونظام الخدمة 
المدنية في المملكة يستمد مبادءه من أصول شرعية 
. فالعقاب في الخدمة المدنية مبني على ما نص 
عليه القرآن الکریم. كقوله تعالى ا 
متقال ذرة ةخَيّرا ره ومن يَعّمَلَ مثقال درو شر ۰ 
یره) (). وقوله جل وعلا لا ترز ر وازرة رك 
ون لیس تلانستان ا يت مرت 


بری. نم یاه الج زرَآءَ الأوفى) (). 


(۱) الآية (۷ - ۸ ) من سورة الزلزلة. 
(۲) الایات (۰۳۸ ۰۳۹ ۰:۰ ۶۱) من سورة النجم. 


هت 


القدمه 
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